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ABSTRAK 
Di era globalisasi ini media elektronik sudah sangat banyak digunakan 
oleh semua kalangan tanpa terkecuali. Salah satu contoh penggunaannya adalah 
e-mail (pesan elektronik) yang m erupakan komunikasi non-verbal. Penggunaan
e-mail pun sudah tidak asing digunakan dalam berbagai jenjang baik dalam
jenjang pendidikan maupun jenjang kerja. E-mail adalah salah satu media tulisan
yang dapat digunakan untuk mengungkapkan permohonan. Dalam jenjang kerja
pastinya sudah tidak asing untuk penggunaannya karena selain melalui surat
yang dicetak, e-mail pun bisa digunakan ketika ada komunikasi jarak jauh atau
situasi yang tidak memungkinkan untuk dilakukan permohonan secara verbal.
Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis bagaimana bentuk dan strategi tindak
tutur ungkapan permohonan yang biasa digunakan di lingkungan kerja. Metode
yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dan sumber data
yang digunakan adalah jitsurei total 38 buah yang berasal dari divisi Plant
Administration di PT. Hino Motors and Manufacturing Indonesia. Dari hasil
analisis data terdapat 3 jenis bentuk tindak tutur permohonan yang digunakan
yaitu bentuk permohonan langsung 1, bentuk permohonan langsung 2, dan
bentuk tidak langsung. Bentuk tindak tutur permohonan yang paling banyak
digunakan adalah permohonan langsung 1 dengan jumlah pemakaian 27 kali
dengan menggunakan kalimat ~onegaishimasu ~te kudasai, sedangkan untuk
penggunaan strategi pada orang Jepang kepada orang Indonesia dari 22 strategi
terdapat 15 strategi yang digunakan yaitu atena, nanori, aisatsu, yokoku, irai
(chokusetsu teki irai 1, chokusetsu teki irai 2, dan kansetsu teki irai), futan
keigen, jijou setsumei/riyuu, ganbou, owabi, henshin youkyuu, irai no meisai,
hoshou, koukan jouken, aisatsu, dan shomei.
Kata Kunci : tindak tutur, ungkapan permohonan, e-mail, lingkungan kerja, 
bentuk permohonan, strategi permohonan. 
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ABSTRACT 
In this era of globalization, electronic media has been very widely used 
by all circles without exception. For example is e-mail (electronic message) 
wich is non verbal communication. The use of e-mail is being commonly used 
at various levels, both in education and work levels. E-mail is a written 
medium that can be use to express requests. At work, it is certainly familiar to 
its use because apart of printed letters, e-mail can also be used when there is 
long-distance communication or situations where verbal request are not 
possible. This study aims to analize how the forms and strategies of speech 
acts of request expressions commonly used in the work environment. The 
method used in this research is descriptive analysis and the data source used 
is a total of 38 jitsurei from the Plant Administration division at PT. Hino 
Motors and Manufacturing Indonesia. From the results of the data analysis, 
there are 3 types of speech act forms used, namely direct request form 1, 
direct request form 2, and indirect form. The most widely used form of speech 
act is direct request form 1 with 27 times of usage using the sentence ~ 
onegaishimasu ~ te kudasai, while for the use of strategies for Japanese 
peopleIndonesia people from 22 strategies, 15 strategies were used, namely 
atena, nanori, aisatsu, yokoku, irai (chokusetsu teki irai 1, chokusetsu teki irai 
2, and kansetsu teki irai), futan keigen, jijou setsumei/riyuu, ganbou, owabi, 
henshin youkyuu, irai no meisai, hoshou, koukan jouken, aisatsu, and shomei. 
Keywords : speech acts, request expression, e-mail, work environment, 
request form, request strategy 
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日本企業における日本語の電子メール依頼表現の分析するについて
「Hino Motors And Manufacturing Indonesia におけるケーススタディ」 
要旨
グローバリゼーション時代において電子メディアが多くの人が使
用している。例として、メールという非言語的なメディアである。メー
ルの使用も見知らないことではなく、教育世界または作業世界でもよく
使用している。メールは依頼表現を表すために使用できる一つのメディ
アである。作業世界では印刷された手紙の他に、メールも長距離のコミ
ュニケーションや口頭での要求が不可能な状況でも電子メールを使用で
きるため、メールの使用は見知らないこおとではない。本研究の目的は
作業環境で一般的に使用される発話行為の形式と戦略を分析するためで
ある。本研究に使用された方法は記述分析で、データの出典は PT. Hino
Motors Manufacturing Indonesia のプラント管理部門からの 38 実例でし
た。依頼表現を分析したから依頼表現の種類は 3 種類であり、例えば直
接的依頼①、直接的依頼②、間接的依頼である。一番多く使用されるの
は「お願いします」と「て下さい」直接の依頼①、27 回である。依頼表
現の戦略の用法は 22 の戦略より 15 の戦略（日本人→インドネシア人）
使用された戦略は宛名、名乗り、挨拶、予告、依頼（直接的依頼１、直
接的依頼２、および間接的依頼）、負担軽減、事情説明・理由、願望、
お詫び、返信要求、依頼の明細、保証、交換条件、挨拶、および署名で
ある。
キーワード：発話行為、依頼表現、メール、作業環境、依頼表現の形式、
依頼表現の戦略
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